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GUIA PARA CAPACITADORES




1. Presentacion de la Guia

Esta guia tiene como finalidad brindar al participante las técnicas adecuadas para desarrollar
habilidades como capacitador (hombre o mujer) didactico y motivador, brindandole
herramientas para el disefio, implementacién y seguimiento delos resultados de sesiones de
aprendizaje participativas.

Es un material que complementa y ayuda a los participantes a recordar los contenidos y las
practicas realizadas durante el taller a través de las mini exposiciones y dinamicas grupales, asi
como recordar los valiosos comentarios de sus compafieros acerca de sus competencias en la
facilitacion.

2. Objetivos de la Guia

Objetivo General:

# Brindar un apoyo a los participantes para que disefien sesiones de capacitacién sencillas,
aplicando métodos y técnicas participativa

Busca que los participantes:
# Conozcan el valor de la capacitacién
& Conozcan como aprenden los adultos
& Conozcan u apliquen como se diseia una sesion de capacitacion
@ Conozcany practiquen las destrezas del capacitador

3. Contenidos de la Guia

A continuacidn se detallan los temas que se recomiendan saber a todo capacitador y que se
describe en esta guia.

Tema 1: Conociendo sobre la capacitacién de adulto
Tema 2: Cudles son las habilidades que necesita el capacitador
Tema 3: COmo se disefia una sesion de capacitacion
Tema 4: Qué métodos de capacitacidon se pueden usar
Tema 5: Instrumentos de apoyo
o Ficha para tomar asistencia
Ficha para planificar capacitaciones
Ficha evaluar conocimientos
Ficha para recoger satisfaccion
Ficha para reportar
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Tema 1: Conociendo sobre la capacitacion de adultos

Tema clave
& ;Qué es capacitacion?

El aprendizaje se produce durante toda la existencia de las personas.
La finalidad de toda capacitacidon es que las personas aprendan algo.
La capacitacién es una herramienta que permite resolver problemas

La capacitacién mejora el desempeiio de las personas y de las organizaciones,
genera conocimiento y habilidades.

Tema clave
Rol de Capacitador

El capacitador es un facilitador del aprendizaje y un impulsor de cambio, influye, motiva,
moviliza el deseo en los otros de hacer mejor y ser mejores.

Tema clave
Rol del participante
@ El participante es el verdadero protagonista del proceso de aprendizaje, es quien

contribuye con su experiencia y conocimiento, decide saber mas, decide tener otra
actitud, decide desempefiarse mejor.




Tema clave
¢{Como aprenden los adultos?

1. Los adultos tienen que querer aprender. Se puede despertar su interés, o estimularlos,
pero no forzarlos.

2. Los adultos aprenderan solamente lo que creen que necesitan saber. Son practicos.

3. Los adultos aprenden al hacer cosas. Se olvidan dentro de un afio el 50% de lo que
aprenden, por eso la retencidn de informacién o habilidades es mucho mayor si existen
oportunidades repetidas para practicar o usar lo que se esta ensefiando.

4. La funcion de aprender para los adultos se centra en problemas, y los problemas tienen
gue ser realistas.

5. Los adultos aprenden mejor en una situacion informal, con actividades de grupo,
ejercicios, juegos.

6. Se debe usar una variedad de métodos para instruir a los adultos. Ver, oir, hacer.

7. Los adultos quieren lineamientos y orientacién, la retroalimentacion es importante asi
como los elogios o criticas, siempre que se sea honestas y respetuosas.




¢{Como se retienen los conocimientos y habilidades?

Cono del aprendizaje

Leer un libro

10% de lo que leemos

Escuchar a un profesor

Ver un grafico

Ver una demostracion

Tener una conversacion

Practicar lo que>A

intenta aprender

20% de lo que oimos

30% de lo que vemos

50% de lo que vemosy
oimos

70% de lo que decimos

90% de lo que hacemos

i Lo que recordamos después de dos semanas j

ENTONCES....ES MEJOR HACER, APLICAR LO QUE
CONOCEMOS PARA APRENDERLO



Tema 2: Cuales son las habilidades que necesita el Capacitador

Tema clave
# Las habilidades para ser capacitador

#® Destrezas de comunicacion verbal y expresidn corporal: voz, mirada, gestos,
postura, desplazamiento, etc.

@ Desarrollar la auto-confianza.

@ Técnicas para promover la participacidn, motivacion de los participantes.

@ Preparacion psicolégica: pérdida del miedo escénico, técnicas de manejo del
estrés, como romper inhibiciones, desarrollo de la auto-confianza

@ Técnicas para promover la participacidn, motivacion y compromiso de sus
participantes.

Aplicacién de las dindmicas y juegos para integrar a los participantes.

Tema clave
& Las habilidades para ser capacitador

1. Conocer bien el tema a capacitar.
2. Conocer bien los métodos a usar para la capacitacion.
3. Tener confianza en su habilidad para ensefar.

4. Tener una personalidad agradable de apoyo; dar elogios cuando se merecen.
5. Promover la participacidn de todos los participantes: hombres y mujeres
6. Tener entusiasmo para el tema.

7. Ser paciente con las preguntas de los participantes, y mostrar respeto por sus
opiniones.

8. Asumir la responsabilidad de ayudar a los participantes a aprender.

9. Ser paciente con los que aprenden lentamente; no despreciarlos nunca.
10. Usar una comunicacién clara y precisa.

11. Utilice comunicacién verbal, corporal y gestual
12. Respetar las opiniones y antecedentes de los demas.

13. Tener sentido de humor, utilice dindmicas, genere un clima de confianza.
14. Ser honesto cuando no conoce la respuesta y tener la voluntad de buscarla.




Tema 3: Como se disefla una sesion de capacitacion

Tema clave

Disefio de una sesién de aprendizaje:

@ Defina los objetivos, metodologia y contenido de su capacitacion

@ Estructure una sesion de capacitacién pensando en lo que va hacer en el inicio,
desarrollo y cierre.

@ Elaboracién de una guia didactica donde incluya tiempos, contenidos, materiales,
etc.

@ Disefie sus presentaciones en Power Point.

Sesion de aprendizaje
Tema:
Objetivo:

Tiempo | Tema | Contenido | Metodologia | Materiales | Responsable

Preparacion logistica
Lista de chequeo

Coordinacion con autoridades comunales /

Invitacion de las personas que quieres que asistan
(hombres, mujeres, jovenes). Confirmar

Buscar el local adecuado (con sillas, pizarra o
pared, luz eléctrica si se va a usar equipo como
computadora, videos, tv)

Preparacion de materiales el que va a usar, el que
va a entregar.




Tema 4: Qué métodos de capacitacion se pueden usar

Tema clave

- Métodos de capacitacion:

24

y

D

Recomendaciones importantes /

e Recuerde que usted debe conocer bien el tema para poder explicarlo
y ayudar a que lo entiendan otras personas.

e Revise con atencion los rotafolios y otros materiales que tenga
cartillas.

e Sialgo no esta claro no se quede con la duda. Pregunte.

e Practique su voz, sus movimientos, su postura, su confianza

e Recuerde como aprenden los adultos

e Organice todo con anticipacion

e Promueva la participacion de todos cuando convoque y en los talleres

e Recuerde que todos tienen informacion, conocimientos y experiencia
valiosa




Tema 5: Instrumento de apoyo

MODELO 1: DISENO DE UNA SESION DE CAPACITACION

Qué quiero lograr Cémo lo quiero lograr De qué temas voy a
hablar




MODELO 2: DISENO DE UNA SESION DE CAPACITACION

Lista de asistencia

Presentacion de participantes

Presentacion del programa

Evaluacion de lo que saben los
participantes

Desarrollo e Temal:
e Recojo saberes
e Completo laidea

e Hago un ejercicio para ayudar a fijar las
ideas

e Tema 2 (igual que el tema 1)
e Tema 3 (igual que el tema)

e Repaso de ideas

e Evaluacion de participantes de sus
nuevas capacidades

e Evaluacion de satisfaccion
e Agradecimiento y cierre




MODELO 3: DISENO DE UNA SESION DE CAPACITACION/GUIA DIDACTICA

8:00 - 8:30 Presentacion de e Tarjeta de cartulina
participantes, e plumones

Que digan su nombre y de

dénde vienen

8:30-9:00 Tema 1: el cambio e video

climatico

Pasar el video y preguntar

sobre qué han visto,

completar la informacién

gue quiero dar.

9:00 - 9:30 Refrigerio e |[nsumos




MODELO 4: DISENO

DE UNA SESION DE CAPACITACION/GUIA DIDACTICA

COMPLETA
TIEMPO TEMA CONTENIDO | METODOLOGIA | MATERIALES | RESPONSABLE
8-830 Presentacion Hablar de los | Presentacién de | Proyector Capacitadora 1

AM

del programa

objetivos, la
metodologia

y los acuerdos
de

convivencia

power point vy
recoger

opiniones

Presentacion
en power

point




TEMA DEL TALLER:

Ficha para tomar Asistencia

NO

Nombre y Apellido

Documento de
Identidad

Sexo
MOF

Grupo Indigena

Organizacion

Firma




Taller de Réplica de Capacitadores en Incentivos Econdmicos de Conservacion

FICHA PARA EVALUAR CONOCIMIENTOS (ENTRADA-SALIDA)

Nombre: Fecha:

(1)Cambio climdtico es Sl NO No sé

Mas lluvia, mas calor, mas frio, mas sequias que no son normales y son un
problema para las plantas, los animales y las personas.

(2)Gases de efecto invernadero Sl NO No sé

Son gases que guardan el calor del sol y hacen aumentar la temperatura y
producen los cambios en el clima.

(3) Un programas de incentivos econémicos para la conservacion Sl NO No sé
significa

Que se puede recibir recursos en dinero en efectivo, como también en
proyectos de conservacion, para actividades productivos, asistencia
técnica o material como semillas o equipamiento.

(4) Los tipos de programas de incentivos econdmicos para Sl NO No sé
conservacion son

REDD +

Pago por servicios ambientales — PSA

REDD + Indigenas Amazdnico — RIA

(5) Salvaguardas significa S| NO No sé

Principios y acciones que se definen para prevenir dafios a la
poblacion o al ambiente que podrian ser afectados




Capacitacion en Incentivos Econdmicos para la Conservacion

FICHA DE SATISFACCION

Temas

Opinion

Si

No

No sé

1.- La informaciéon que recibiste te
ayudara en tu trabajo

2.- Fueron claras las ideas del
capacitador / capacitadora

3.- Los materiales utilizados fueron
suficientes y adecuados

4.- La facilitacion de la capacitacion fue
adecuada

5.- El ambiente fue adecuado

6.- La alimentacidn fue adecuada y
suficiente

7.- El puntaje general que le das al taller
1 es poco y 10 mucho.
Marca con una X donde consideres




FICHA DE REPORTE

TEMA:

LUGAR DEL TALLER

DISTRITO / COMUNIDAD

PROVINCIA / CANTON

PAIS

FECHA DEL TALLER

NOMBRE DE CAPACITADORA(OR) y
DOCUMENTO DE IDENTIDAD

NUMERO DE PARTICIPANTES:

Mujeres:

Hombres:

REPORTE DEL TALLER

¢Cémo te sentiste haciendo el taller?

éTuviste algln problema?

éTe sirvieron los materiales utilizados?

¢Cémo fue la participacién de los asistentes?

éLograste que vinieran mujeres y hombres? ¢Qué usaste para ello?

Algo que quieras contar de tu experiencia:

Firma del instructor(a)

Escanear y enviar a info@ua-icaa.org



mailto:info@ua-icaa.org




